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Аннотация. В статье раскрываются основные функции кадровой службы 
в организации. Дано понятие «нормативно-методическая база делопроизвод- 
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Организация документооборота в организации является одной из важ- 
нейших систем реализации оптимального функционирования всех структур- 
ных подразделений без исключений. В системе организации, а также органи- 
зации физической культуры и спорта, данную функцию выполняет специали- 
зированное подразделение – служба персонала, или кадровая служба. Во мно- 
гих организациях основную функцию документационного обеспечения, вы- 
полняемую службой персонала, представляет не один отдел или структурное 
подразделение, а совокупность специализированных подразделений, место ко- 
торых в системе управления организацией, а конкретный набор выполняемых 
этой службой функций могут существенно различаться [2]. 
В теории и практике называют следующие основные функции кадровой 
службы для крупных и средних организаций [2; 6]: 
1) обеспечение кадрами. Данная функция заключается в определении 
потребности в кадрах, поиске квалифицированных специалистов, заключении 
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контрактов, ознакомлении с рабочим местом и условиями труда, а также пре- 
кращении контрактов и перемещении кадров; 
2) подготовка, переподготовка и повышение квалификации кадров; 
3) оформление трудовых правоотношений; 
4) организация оплаты труда, т.е. подразумевает аттестацию рабочих 
мест, определение структуры оплаты труда и структуры льгот, системы пока- 
зателей труда, анализ рынка труда. Это обособленная функция отдела кадров 
в организации; 
5) выявление социальной напряжённости в коллективе и снятие её; 
6) развитие отношений с органами рабочего самоуправления; 
7) координация работы по стабилизации условий труда и соблюдений 
техники безопасности; 
8) обеспечение каждого структурного подразделения организации ква- 
лифицированными кадрами. 
Но, в организациях с небольшой численностью каждую кадровую функ- 
цию или даже две–три функции выполняет один сотрудник. А в крупных же 
организации численность кадровой службы определяется из расчёта 1 работ- 
ник отдела персонала на 130–150 работников. Однако многие организации 
устанавливают свои «нормы» нагрузки на сотрудников службы персонала, т.е. 
на одного кадровика – 250-300 работников организации. Подобная перегрузка 
может привести к значительному снижению производительности отдела кад- 
ров. 
Руководитель сектора именуется либо менеджером, либо директором по 
группе вопросов. Для каждого работника отдела службы персонала должна 
разрабатываться должностная инструкция. При установлении организацион- 
ной структуры службы персонала организации в виде функциональных секто- 
ров, разработке на каждого работника должностной инструкции, обеспечению 
контроля по выполнению основных функций кадровой службы. 
Поддержание тенденции приобретения первостепенного значения кад- 
ровой службы в работе организаций по сравнению с другими подразделени- 
ями, служба персонала становится фундаментом структуры организации, ко- 
торый безукоризненно и безошибочно выполняет задачи и функции по управ- 
лению персоналом, а так же по документационному обеспечению управления. 
Для нормального функционирования и оптимального выполнения всех своих 
функций в службе персонала в организации должна быть установлена 
определённая нормативно-методическая база. Нормативно-методическая база 
делопроизводства – это «совокупность законов, нормативных правовых актов 
и методических документов, регламентирующих технологию создания доку- 
ментов, их обработки, хранения и использования в текущей деятельности 
учреждения, а также деятельность  службы делопроизводства:  ее  структуру, 
функции, штаты, техническое обеспечение и некоторые другие аспекты» [3]. 
Одним из основных нормативно-методических документов в службе де- 
лопроизводства организации является инструкция по делопроизводству. 
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ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 установил, что любая организация должна 
определить и документально зафиксировать принципы политики в области 
управления документами [1]. 
Разработка Инструкции является частью мер по совершенствованию де- 
лопроизводства в организации, охватывающие следующие направления [2]: 
− создание нормативно-методической базы делопроизводства (инструк- 
ций, положений, рекомендаций и др.); 
− образование действенной организационной структуры и определение 
оптимальной численности работников службы делопроизводства; 
− упорядочение состава и форм документации, технологии её подго- 
товки и оформления; 
− установление рационального порядка прохождения и обработки доку- 
ментов; 
− разработка, развитие и интеграция на единой основе автоматизирован- 
ных технологий, охватывающих все стадии создания и прохождения докумен- 
тации; 
− создание механизма дальнейшего развития системы делопроизвод- 
ства, повышения квалификации работников и ведения методической работы 
по вопросам документационного обеспечения. 
Федеральный закон «Об информации, информатизации и защите инфор- 
мации» установил, что «документирование информации является обязатель- 
ным условием включения информации в информационные ресурсы, а порядок 
документирования устанавливается органами государственной власти, ответ- 
ственными за организацию делопроизводства и стандартизацию документов и 
их массивов» [5]. 
Итак, несмотря на отсутствие обязательного законодательно регламен- 
тированного требования к составлению инструкции по делопроизводству в ор- 
ганизациях и учреждениях, осознание необходимости данного нормативно- 
методического документа должно быть у каждого руководителя. Практически 
инструкция закрепляет систему делопроизводства, сложившуюся в конкрет- 
ной организации, особенно в организации физической культуры и спорта. 
Каждый руководитель должен понимать, что эффективная работа с информа- 
цией и документацией возможна только тогда, когда деятельность по докумен- 
тационному обеспечению управления будет организована на современном 
уровне, что выражается в нормативной регламентации технологических про- 
цессов работы с документами. 
На основе анализа процессов издания документов в организации физи- 
ческой культуры и спорта была составлена маршрутно-технологическая карта 
процесса подготовки, согласования и подписания проекта приказа по личному 
составу, составленная в табличной форме (таблица 1) в отделе кадров МБУДО 
«ДЮСШ по хоккею им. Сергея Макарова». Карта имеет графу «Фактическое 
время», показывающую время, затраченное на выполнение каждой операции 
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с погрешностью не более чем 30 секунд и графу «Норма времени» – характе- 
ристика максимально приближённая к идеальным показателям. Для получе- 
ния реальных и объективных данных о времени прохождении документа была 
исключена возможность обнаружения таймера работниками во время наблю- 
дения за данной работой. 
Маршрутно-технологическая карта 
 
Этап Исполнитель «Нормы» времени Фактическое время 
Составление проекта 
приказа 
Инспектор по кадрам 6 мин 10 мин 




6 мин 20 мин 
Передача проекта Инспектор по кадрам 2 мин 2 мин 
Внесение изменений Инспектор по кадрам 6 мин 13 мин 




4 мин 20 мин 
Регистрация Инспектор по кадрам 6 мин 10 мин 
Отправка в бухгалтерию Инспектор по кадрам 2 мин 8 мин 
Передача в архив Инспектор по кадрам 2 мин  
Таким образом, в МБУДО «ДЮСШ по хоккею им. Сергея Макарова» 
был проведен сравнительный анализ фактических временных показателей вы- 
полнения манипуляций с документами с временными показателями, макси- 
мально приближёнными к идеальным. Сравнение показало наибольшее рас- 
хождение времени на этапах согласования, внесения изменений, подписания и 
передачи в архив. 
Данное расхождение составляет 14, 7 и 16 минут соответственно. В слу- 
чае с этапом передачи в архив дело обстоит достаточно тяжело, так как она не 
произошла за все последующие 8 дней наблюдения. Такая разница во времен- 
ных показателях в состоянии помогает снизить производительность, как це- 
лого отдела, так и всего структурного подразделения организации ФКиС. 
Чрезмерная длительность выполнения того или иного действия показывает на 
отрицательное отношение сотрудников службы персонала организации и ука- 
зывает на некорректное функционирование системы по контролю за исполне- 
ниями должностных обязанностей сотрудников организации. 
Отсюда следует, что необходимо наладить данную систему и провести 
разъяснительную беседу с каждым в отдельности сотрудником службы персо- 
нала в целях повышения мотивации к выполнению служебных обязанностей. 
Необходимо рассмотреть возможность внедрения или модернизации системы 
электронного документооборота, так как предварительная оценка эффектив- 
ности замены бумажного документооборота электронным в МБУДО «ДЮСШ 
по хоккею им. Сергея Макарова» будет способствовать росту производитель- 
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ности труда сотрудников на 25–50%, а время обработки одного документа со- 
кратится более чем на 50%. Но, следует учитывать следующее, что при внед- 
рении новой инновационной технологии, а в данном случае системы электрон- 
ного документооборота, разработчик этой технологии обладает значительно 
большей информацией, чем пользователь [2; 4]. 
Таким образом, можно говорить о «превентивном ударе» по преградам 
на пути к усовершенствованию документационного обеспечения деятельности 
в службе персонала организации. Такой «удар» должен предупредить возник- 
новение проблем в МБУДО «ДЮСШ по хоккею им. Сергея Макарова», и поз- 
волит избежать лишних затрат, при возникновении иных. 
Предлагаем следующие меры по решению данных проблем: установле- 
ние организационной структуры службы персонала организации в виде функ- 
циональных секторов; разработка на каждого работника должностной ин- 
струкции; обеспечение контроля по выполнению основных функций кадровой 
службы; поддержание тенденции приобретения первостепенного значения 
кадровой службы в работе организаций по сравнению с другими подразделе- 
ниями; разработка и внедрение Инструкции по ведению делопроизводства; 
внедрение или модернизация системы электронного документооборота. 
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Здоровое население для государства имеет огромную ценность, всесто- 
роннее развитие личности, их высокий моральный и культурный уровень раз- 
